
 
 
 

 

 

Autoservicio de cambio de contraseña de correo electrónico 

corporativo Microsoft Office 365 

1. Debe ingresar a la página principal de Office 365 http://portal.office.com e ingresar 

su usuario (dirección de correo electrónico institucional) y dar clic en siguiente. 

Ejemplo:  userprueba@uap.edu.pe 

userprueba@alu.uap.edu.pe 

userprueba@doc.uap.edu.pe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Si olvidó su clave de acceso debe dar clic en: He olvidado mi contraseña 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://portal.office.com/
mailto:userprueba@uap.edu.pe
mailto:userprueba@alu.uap.edu.pe


 
 
 

 

  

3. En la siguiente pantalla debe confirmar su ID de usuario (correo electrónico institucional) y 

escribir los caracteres que se muestran en la imagen. Dar clic en siguiente. 

Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. En esta pantalla debe validar su número celular registrado en su correo a través de un 

código enviado por la mensajería de texto. 

Ejemplo:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Ingrese su número celular Ingrese el código enviado al celular 



 
 
 

 

 

5. Luego de ingresar y validar su código enviado a su celular, debe registrar su nueva 

contraseña de acceso a Office 365. (debe contener al menos 8 caracteres) 

Ejemplo: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Al finalizar le aparecerá un mensaje donde le indica que su contraseña se ha establecido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Para iniciar 



 
 
 

 

7. Debe introducir su correo institucional y dar clic en siguiente,  ingrese su nueva 

contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. El sistema le pedirá más información  para garantizar su seguridad en la cuenta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Debe dar clic en siguiente 

 



 
 
 

 

9. En esta pantalla debe comprobar su número de celular y configurar un correo (correo 

personal)de autenticación:  (necesario para próximo restablecimiento de clave) 

 

 Para comprobar su número telefónico, por favor repetir el paso N° 4 

 

 Para configurar un correo de autenticación debe hacer lo siguiente: 

._ Introducir un correo personal, y dar clic en donde dice: Enviarme un mensaje de correo 

electrónico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

._ El sistema enviara un código al correo personal registrado en la pantalla anterior, el cual debe 

introducir. Ver ejemplo: 

Clic aquí para 

configurar 



 
 
 

 

 

 Dar clic en comprobar 

 

10. Dar clic en el botón para finalizar. 

 

 

11. Al finalizar entras automáticamente a la pantalla principal de Office 365. 

 


